
 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย์ 

คู่มือ การปฏิบัตงิาน 

นางสาวปรญีาพร  สว่างอารมย์ 

เจ้าหน้าที่ธรุการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาหนองคาย เขต 1 



ค ำน ำ 

 

  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาหนองคาย เขต 1   เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และยกระดับ

คุณภาพ รวมถึงมาตรฐานการปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือกลุ่มขึ้น 

  ส าหรับคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน

ของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ซึ่งได้จากการวิเคราะห์อ านาจหน้าที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา ประกอบด้วย งานการเงิน งานบัญชี 

งานบริหารพัสดุ และบริหารสินทรัพย์และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาหนองคาย เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 



รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
1. รับ- ส่ง หนังสือราชการตามระบบที่กําหนด โดยจัดทําและพัฒนากํากับดูแลการรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบ 
AMSS กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
 2. นําระบบเครือข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาใช้ในการปฏิบัติงาน รับ–ส่งหนังสือราชการ 
 3. รับงานจากกลุ่มอํานวยการและลงทะเบียนรับ 
 4. ตรวจสอบความถูกต้องเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบปฏิบัติ 
 5. ตรวจสอบการส่งหนังสือราชการทางเว็บไซต์ ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และควบคุมการ    

ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
  6. สรุปและประเมินผลการใช้ระบบการรับ – ส่ง หนังสือราชการเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขอย่างต่อเนื่อง 
 7. ประสานงานกับกลุม่อ่ืน ในสํานักงานและงานภายในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์หนว่ยงาน    
และสถานศึกษา ในงานธุรการที่เกี่ยวของกับการบริหารงานของกลุ่ม 
 8. ประสานการดําเนินงานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูล ข่าวสารและผลงานของกลุ่มบริหารงานการเงินและ
สินทรัพย์ให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาและประชาชนทั่วไปทราบ 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

1.  นางสาวสังวาล  ชาวเหนือ 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 8 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 
(ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์) 

 

รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานกลุ่มงานการเงินและสินทรัพย์ ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์   
2. รับนโยบำยจำกผู้บังคับบัญชำไปสู่กำรปฏิบัติ 
3. ควบคุม  ก ำกับ  ดูแลกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและ

สินทรัพย์ 
4. นิเทศ  เสนอแนะงำนที่ปฏิบัติให้แก่บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนใน       

กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  เพื่อให้ปฏิบัติเป็นไปตำม
ระเบียบ กฎหมำย มติคณะรัฐมนตรี เกิดควำมเรียบร้อย และภำรกิจ
งำนให้มีประสิทธิภำพ 

5. พิจำรณำตรวจสอบ และเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ของ
เจ้ำหน้ำที่  ก่อนน ำเสนอ  รองผอ.สพป.นค.1  พิจำรณำ 

6. วำงแผน และมอบหมำยภำรกิจหน้ำที่  ให้บุคลำกรในกลุ่มบริหำรงำน
กำรเงินและสินทรัพย์ปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับฯ 

7. วิเครำะห์โครงสร้ำงของกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์        
พัฒนำระบบกำรเบิกจ่ำย ระบบบัญชี และสินทรัพย์  

8. วำงแผนกำรอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรเบิกจ่ำย 
9. วำงแผนด้ำนกำรบริหำรงบประมำณ 
10. วำงแผนด้ำนกำรพัสดุ  ท ำหน้ำที่ “หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่” ของสพป.นค.1 
  ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

11. ประสำนงำนกับกลุ่ม  องค์กร  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
12. รับผิดชอบเก็บรักษำ GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำรเข้ำ

ปฏิบัติงำนในระบบ เก็บรักษำ  GFMIS SMART GARD  ที่ใช้ในกำร
อนุมัติระบบ 

13. เป็นผู้นิเทศระบบงำนบัญชีใน สพป.นค.1 เกี่ยวกับบัญชีเกณฑ์คงค้ำง  
และหลักกำรบัญชีหน่วยงำนย่อย พ.ศ.2544   ให้กับโรงเรียนและ
ผู้ปฏิบัติงำน 

14. รับผิดชอบในงบประมำณของโรงเรียนตำมโครงกำรพิเศษ, โครงกำร
ตำมนโยบำยของ สพป.นค. 1, สพฐ.  ด ำเนินกำรจัดซื้อ,จัดจ้ำง 

15. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
16. เป็นผู้ดูแลระบบกำรลงทะเบียนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุโรงเรียนใน

สังกัด และให้ค ำปรึกษำ 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
2.  นางจิราพร  กตารัตน์ 
ต าแหน่งเลขที่   อ.17 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรจัดท ำข้อมูลหลักผู้ขำย (PO) ในระบบ GFMIS                   
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 1) 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณที่โรงเรียนจัดซื้อ/จัดจ้ำงของโรงเรียน      

ทุกแผนงำน/โครงกำร 
4. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
5. รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรขอจัดตั้งงบประมำณและเบิกจ่ำยเงินค่ำชดเชย   

(ค่ำ K) ตรวจสอบ วิเครำะห์ เสนอแนะ และด ำเนินกำรจัดท ำเกี่ยวกับ 
งำนที่เข้ำใหม่ หรืองำนนโยบำยที่ไม่เข้ำข่ำยที่จะมอบหมำยของผู้หนึ่ง      

    ผู้ใดโดยมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุอ่ืนในกลุ่มงำนปฏิบัติ 
6. จัดท ำแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี 
7. ท ำหน้ำที่แจ้งเวียนระเบียบ, กฎหมำย, มติ ค.ร.ม. ที่เก่ียวข้องกับงำน

พัสดุ แจ้งโรงเรียน และกลุ่มต่ำง ๆ  ทรำบ 
8. ท ำหน้ำที่นิเทศให้ควำมรู้และค ำปรึกษำเกี่ยวกับงำนพัสดุแก่เจ้ำหน้ำที่

พัสดุโรงเรียนในสังกัด 
9. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
10. จัดท ำหนังสือรับรองผลงำนก่อสร้ำงให้กับผู้รับจ้ำง 
11. ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุก 
      แผนงำน ทุกโครงกำร 
12. ด ำเนินกำรท ำข้อมูลหลักผู้ขำย และรำยงำนขอเบิกเงินไปคลังจังหวัด   
13. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ท ำหน้ำที่ตรวจสอบสัญญำซื้อ  สัญญำจ้ำง และรำยงำนควบคุมเงิน 
      ประกันสัญญำของสพป.นค.1 และโรงเรียนในสังกัด 
14. กำรจัดจ้ำงก่อสร้ำงอำคำรเรียนอำคำรประกอบของโรงเรียน และกำร 
      ติดตั้งระบบไฟฟ้ำ, ประปำ และโทรศัพท์ 
15. จัดท ำรำยกำรข้อมูลงบประมำณเหลือจ่ำย  เงินค่ำเสำเข็มเรียกคืน          
       แจ้งกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องด ำเนินกำรต่อไป.  
16. กำรจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน 
17. ตรวจสอบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงงำน 
      ปรับปรุงซ่อมแซม 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
3. นางไพรัตน์  กงนาง 
ต าแหน่งเลขที่   อ.9 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญพิเศษ 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
     ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน และเงินที่จ่ำยควบกับเงินเดือนบุคลำกร     
     (งำนประจ ำและงำนระหว่ำงเดือน) ในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและ 
      ค่ำจ้ำงประจ ำ ( Direct  Payment) 
2. ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์

ในกรณีไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้ (คนที่ 2) 
3. เบิกจ่ำยเงินเดือนครู, ย้ำย, บรรจุใหม่ รวมถึงกำรรับรองเงินเดือน

ค่ำจ้ำง 
4. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินประจ ำต ำแหน่ง  เบิกจ่ำยเงินโบนัส, เงินปรับ

พอก, ปรับวุฒิ, เงินค่ำครองชีพ, เงินวิทยฐำนะ, เงินตอบแทน 
5. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินช่วยพิเศษของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ 
6. จัดท ำหนังสือรับรองรำยได้และภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย และจัดท ำ     

ภ.ง.ด.1 ก. พิเศษ ของข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7. เบิกจ่ำยเงินค่ำจ้ำงประจ ำในสังกัด และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกองทุน

ส ำรองเลี้ยงชีพ (กสจ.) 
8. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพ้ืนที่พิเศษของข้ำรำชกำรครูและ

ลูกจ้ำงประจ ำของโรงเรียนในสังกัด 
9. ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเพ่ิม พ.ค.ก. ข้ำรำชกำรครูในสังกัด 
10. ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำยประกอบกำรรำยงำน 
      ตำมมำตรกำรประหยัด(ตัวชี้วัด) 
11. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
12. กำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับ กบข. 
13. กำรหักเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ ณ ที่จ่ำย เพ่ือช ำระหนี้บุคคลที่ 3  
14. เบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ 
15. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดจ้ำงลูกจ้ำงชั่วครำวทุกต ำแหน่ง โดยเสนอจ้ำง,  
      จัดจ้ำง ,ท ำสัญญำ, ควบคุมเอกสำร 
16. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคม     

ของพนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอน
เงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอื่น 

17. ด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินทดรองรำชกำร 
       17.1  ด้ำนสัญญำยืมเงิน,กำรเสนออนุมัติสัญญำ,เขียนเช็คสั่งจ่ำย 
       17.2  ตรวจสอบหลักฐำนส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร               
       17.3  จัดท ำทะเบียนคุมกำรจ่ำยเงินทดรองรำชกำร               
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 



- 34 – 

ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
4.  นางพิลัยพร หม่ันพลศรี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 10 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ช านาญการ 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับเงื่อนไขหลักเกณฑ์กำรรับบ ำนำญโครงกำรจ่ำยตรง

ร่วมกับกรมบัญชีกลำงพร้อมทั้งให้ค ำปรึกษำแนะน ำแนวทำงปฏิบัติ 
2. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอรับและกำรจ่ำยเบี้ยหวัดบ ำเหน็จ

บ ำนำญและเงินอื่นในลักษณะเดียวกันผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ        
(E-Pension)  ตำมรำยละเอียดแบบค ำขอต่ำง ๆ  ที่ก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง (แบบ คกษ.) 

3. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคลของ
ผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญ และด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำรหักหนี้ (แบบ สรจ.
6) และสรุปส่งข้อมูลหนี้ ที่หักจำกเบี้ยหวัด บ ำนำญปกติ เพ่ือช ำระหนี้
บุคคลที่ 3 (แบบ สรจ.7)   ผ่ำนระบบบ ำเหน็จบ ำนำญ  

4. แจ้งจ ำนวนหนี้ของผู้รับเบี้ยหวัดบ ำนำญปกติส่งให้ส ำนักกำรรับ 
5. จ่ำยเงินภำครัฐ กรมบัญชีกลำง (แบบ สรจ.8) 
6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระบบจ่ำยตรงเบี้ยหวัด บ ำเหน็จบ ำนำญ 
     และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง พร้อม

รำยละเอียดกำรโอนเงินและกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
และเอกสำรอื่น 

7. บันทึกข้อมูลกำรน ำเงินบ ำนำญส่งคืนคลังผ่ำนระบบ E-Pension 
     ด ำเนินกำรตำมเอกสำรกำรแสดงเจตนำระบุตัวผู้ขอรับบ ำเหน็จ                        
     ตกทอด/เงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบ ำนำญและข้ำรำชกำรถึงแก่กรรม 
8. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนและเงินประกันสังคมของ

พนักงำนรำชกำรสังกัด สพป.นค. 1 พร้อมรำยละเอียดกำรโอนเงิน
และกำรออกหนังสือรับรองหักภำษี ณ ที่จ่ำย และเอกสำรอ่ืน 

9. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำเช่ำบ้ำนของ 
    ข้ำรำชกำรใน สพป.นค.1 และข้ำรำชกำรครูในสังกัด สพป.นค.1 
      9.1  กำรรับรองและอนุมัติสิทธิ ,กำรตรวจสอบสิทธิ, กำรอนุมัติสิทธิ  
      9.2  กำรออกค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสภำพบ้ำนเช่ำ 
      9.3  กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในทะเบียนคุมอนุมัติสิทธิ 
      9.4  กำรเบิกจ่ำยเงินค่ำเช่ำบ้ำนประจ ำเดือน/กำรเบิกย่อย 
      9.5  กำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน/กำรเสนอเรื่องขออนุมัติ 
      9.6  จัดท ำรำยละเอียดและกำรโอนเงินให้แก่ผู้มีสิทธ์แก่เจ้ำหน้ำที่ 

  ผู้เกี่ยวข้อง 
      9.7  รำยงำนกำรเบิกค่ำเช่ำบ้ำนเพิ่ม – ลด แจ้งกลุ่มนโยบำยและ  
             แผนเพื่อขออนุมัติงบประมำณ 
      9.8  รำยงำนกำรเช่ำบ้ำนปกติ และกำรผ่อนช ำระเงินกู้ให้แก่ 
             สรรพำกรเขตพ้ืนที่จังหวัดหนองคำย ,ส ำนักงำนเทศบำล 
             เมืองหนองคำย 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

5.   นางมยุรี  สายืน 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 13 
ชื่อต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญงาน 
 

10. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร 
      บ ำนำญ     
12. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินยืมงบประมำณทุกแผนงบประมำณและ

งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืนโดย 
        1.1 ตรวจสอบงบประมำณ เสนออนุมัติสัญญำ, เก็บสัญญำยืม 
        1.2 จัดท ำจัดตั้งรำยกำรเบิกจ่ำยเงินคงคลัง 
        1.3 มอบเอกสำรสัญญำให้เจ้ำหน้ำที่ผู้จ่ำยเงิน 
        1.4 ออกใบรับใบส ำคัญเมื่อได้รับกำรส่งชดใช้สัญญำเงินยืม 
        1.5  เบิกหักผลักส่งคืนเงินที่จ่ำยไม่หมดหรือเบิกคลำดเคลื่อน 
        1.6  ส่งมอบเอกสำรให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกรำยกำรบัญชี 
2. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป               

ที่โอนเข้ำสู่บัญชีโรงเรียนโดย 
           2.1 ตรวจสอบงบประมำณที่จัดสรร 
           2.2 จัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน 
           2.3 จัดท ำรำยละเอียดกำรแจ้งกำรโอนเงินให้โรงเรียนทรำบ 
           2.4 เก็บเอกสำรกำรรับเงินไว้ตรวจสอบ      

3. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 1  และด ำเนินกำร 
    ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
    หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 
4. ท ำหน้ำที่รวบรวมหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำยในระบบ GFMIS 
    ทุกงบประมำณรำยจ่ำยน ำส่งสรรพำกรพื้นที่ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยงบประมำณแทนส่วนรำชกำรอ่ืนที่มอบให้  
    สพป.นค.1 เป็นผู้เบิกแทน 
6. ประสำนงำนธนำคำร, กรมบัญชีกลำง, สพฐ. 
7. ท ำหน้ำที่เขียนเช็คสั่งจ่ำยเงินงบประมำณ,เงินนอกงบประมำณ,  
    เงินยืมทดรองรำชกำรพร้อมทะเบียนคุมเช็คฯ 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำร 

9.1  ตรวจสอบหลักฐำนกำรส่งใช้เงินยืมทดรองรำชกำร 
          9.2  วำงฎีกำขอเบิกเงินงบประมำณส่งใช้เงินยืมรำชกำร 
                 จัดท ำทะเบียนคุมกำรขอเบิกเงินทดรองรำชกำร 
10. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำร กำรศึกษำบุตรของข้ำรำชกำรและ  

  ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด สพป.นค.1 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

6. นางสาววิลาวัลย์  ช ามะลี 
ต าแหน่งเลขที่   อ. 14 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการการเงินและบัญชี
ระดับต าแหน่ง  ช านาญการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  นางสาวศิราภรณ์  โคตรชมภู 
ต าแหน่งเลขที่   อ.11 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับ  ช านาญการ 

11. ตรวจสอบ ควบคุม และวำงฎีกำเงินนอกงบประมำณ  ฝำกคลัง 
      จังหวัดหรือฝำกธนำคำร (เว้นเงินทุนเพื่อกำรศึกษำของนักเรียน) 
12. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
13. ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ท ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับเงินประจ ำงวดในทุกแผนงบประมำณ 
    ทั้งงำนประจ ำ และงบพัฒนำ โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  รับแจ้งกำร 
    จัดสรร  เสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อด ำเนินกำรและแจ้งกำรด ำเนินกำร 
    ให้หน่วยงำนโรงเรียน เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนที่เก่ียวข้องทรำบใน 
    งบประมำณ 
  1.1 งบประมำณเบิกแทนส่วนรำชกำรอ่ืน 
  1.2 ควบคุมเงินประจ ำงวด, สอบทำนกับกลุ่มนโยบำยและแผน 
  1.3 รำยงำนเงินประจ ำงวด และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย   
        งบประมำณเงินเหลือจ่ำยควบคุมผูกพันงบประมำณ 
      1.4 ยืนยันยอดและรำยงำนผลกำรเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

2. เป็นเจ้ำหน้ำที่บันทึกบัญชีและรำยงำนตำมแผนงำน/โครงกำรในระบบ 
GFMIS  / รำยงำนกำรเบิกจ่ำยตำมโปรแกรมฯ 

3. กำรขอขึ้นทะเบียนที่รำชพัสดุ  
4. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของสถำนศึกษำที่ขอใช้ 
     ที่รำชพัสดุในควำมดูแลครอบครองของกระทรวง ทบวง กรม และ 
     องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น) 
5. กำรขอใช้ที่รำชพัสดุ (กำรขอใช้ที่รำชพัสดุของกระทรวง ทบวง กรม  
     และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ที่รำชพัสดุในควำมดูแล 
     ครอบครองของสถำนศึกษำส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ) 
6. กำรขอรื้อถอนอำคำรและสิ่งปลูกสร้ำงที่รำชพัสดุ   
7. เร่งรัดกำรเบิกจ่ำยงบลงทุน พร้อมรำยงำนส ำนักงำนคลังจังหวัด 
8. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
9.  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับ

ใบส ำคัญลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
2. จัดท ำบัญชีตำมระบบเกณฑ์คงค้ำง, บัญชีย่อย และที่เก่ียวข้อง 
3.  จัดท ำรำยงำนงบทดลอง,จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. นางสาววาสนา  อุปัชฌาย ์
ต าแหน่งเลขที่   อ.38 
ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
 

4. จัดท ำงบกระแสเงินสด,จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
    จัดท ำรำยงำนเงินรำยได้แผ่นดิน เพ่ือรำยงำนส่วนรำชกำรที่เกี่ยวข้อง 

5. ตรวจสอบงบเดือนรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชี 
              5.1   กำรรับเงินสด / กำรควบคุม 
              5.2   กำรน ำส่งเงินสด / กำรตัดจ่ำย               
              5.3   กำรรับเงินงบประมำณผ่ำนธนำคำร 
              5.4   กำรจ่ำยเงินงบประมำณ 
               5.5  กำรส่งเอกสำรใบส ำคัญล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำร 
6. รำยงำนผลเงินนอกงบประมำณฝำกคลัง ตรวจทุกรอบกำรปิดบัญชี 
    ท ำหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำทุกแผนงำน 
    ทุกโครงกำร 
7. จัดท ำค ำสั่งเปลี่ยนแปลงค ำสั่งตำมข้อเสนอแนะของGFMIS และสพฐ.  
8. รำยงำนสถำนะกำรเงินตำมระบบ GFMIS ต่อส ำนักงำนตรวจเงิน 
    แผ่นดินจังหวัดหนองคำย 
9. ปฏิบัติงำนควบคุมเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีของ สพป.นค.1 
10. รวบรวมงบรำยรับ-จ่ำยรำยวัน เพ่ือบันทึกรำยกำรบัญชีเกณฑ์คงค้ำง 
11. บันทึกรำยกำรบัญชีเบื้องต้นในสมุดเงินสด และสมุดเงินฝำกธนำคำร 
12. จัดท ำและบันทึกรำยกำรระบบบัญชี  รับ – จ่ำย ,สมุดรำยวัน  
      รับ - จ่ำย 
13. จัดท ำงบเทียบยอดเงินฝำกธนำคำร ,เงินงบประมำณ 96-9  
       เงินนอกงบประมำณ 97-7, เงินอุดหนุนเอกชน 54-8,  
       เงินรับฝำกอ่ืน 49-7 
14. จัดท ำทะเบียนคุม  และจัดเก็บเอกสำรงบเดือนรำยวัน  
       กำรรับ-จ่ำยในทุกวันท ำกำร 
15.บันทึกกำรจ่ำยเงิน,ล้ำงหนี้,รับ-น ำส่งคืนในระบบ GFMIS 
16. ตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี ใบส ำคัญ ลงบัญชีด้ำนรับใบส ำคัญ 
      ลงบัญชีด้ำนจ่ำย 
17. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เกี่ยวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
18. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เป็นเจ้ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินในระบบ  GFMIS  คนที่ 2  และด ำเนินกำร

ตรวจสอบรวบรวมเอกสำรหลักฐำนขอเบิกประกอบฎีกำเบิกจ่ำยเงิน
หลังจำกอนุมัติในเครื่อง GFMIS เป็นงบเดือนมอบให้งำนบัญชีต่อไป 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.  นางสาวอรวรรณ  เมืองพวน 
ต าแหน่งเลขที่   อ.46 
ชื่อต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ 
ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

2. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนค่ำอำหำรท ำกำรนอกเวลำรำชกำรปกติ 
    ของข้ำรำชกำรในส ำนักงำนและโรงเรียนในสังกัด 
3. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำใช้สอย ค่ำเบี้ยเลี้ยง พำหนะทุกแผนงำนและ 
    โครงกำร, โครงกำรย่อยของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
4. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรควบคุม/เบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงิน, 
    ใบรับใบส ำคัญ ของ สพฐ. ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของ สพป.นค.1  
    โดยท ำกำรตรวจนับ, ตรวจรับ, ควบคุม, เบิกจ่ำยและรำยงำน 
    ตำมระเบียบ 
5. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลของข้ำรำชกำร     

และลูกจ้ำงประจ ำในสังกัดทุกอ ำเภอ 
6. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำไฟฟ้ำ, ค่ำน้ ำประปำ,                
    ค่ำโทรศัพท์,ค่ำไปรษณีย์ของส ำนักงำน 

6.1 จัดท ำทะเบียนคุมกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคเพ่ือตรวจสอบ 
      ตำมมำตรกำรประหยัดพร้อมประกอบกำรประเมินตัวชี้วัด สพฐ. 
6.2 ด ำเนินกำรรำยงำนของบประมำณค่ำสำธำรณูปโภคของส ำนักงำน    
      ให้กับกลุ่มนโยบำยและแผน(กรณีงบจัดสรรไม่เพียงพอ) 

7. ท ำหน้ำที่เบิกจ่ำยค่ำเช่ำอินเตอร์เน็ตของสพป.นค.1และโรงเรียน 
    ในสังกัด 
8. ด ำเนินกำรจัดซื้อวัสดุน้ ำมันเชื้อเพลิงและเบิกจ่ำยค่ำวัสดุน้ ำมัน 
    เชื้อเพลิงและหล่อลื่นของส ำนักงำนฯและของโรงเรียนในสังกัด  
    รวมถึงกำรแจ้งชะลอกำรเบิกจ่ำยส ำหรับยำนพำหนะ ของ สพป.นค.1 
    (กรณีงบประมำณไม่เพียงพอ) 
9. กำรเบิกจ่ำยค่ำพำหนะรับ-ส่งนักเรียน  และค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิง   
    พร้อมกำรบ ำรุงรักษำรถรับ – ส่งนักเรียนโรงเรียนมำเรียนรวม 
10. ท ำหน้ำทีเ่จ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
11. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. เบิกจ่ำยค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์ส ำนักงำน  
2. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของกลุ่ม

ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ เช่น โครงกำรด้วยรักและห่วงใย, โครงกำร
ลูกเสือ ฯลฯ 

3. ควบคุมทะเบียนวัสดุ พ.18 ในส่วนของวัสดุที่ตนมีหน้ำที่จัดซื้อและ
เบิกจ่ำย 

4. ตรวจสอบ ควบคุม ก ำกับ ทะเบียนคุมทรัพย์สินของส ำนักงำน 
5.  ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุม   

5.1  ใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้ำง 
5.2  สัญญำซื้อ / สัญญำจ้ำง 
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ชื่อ – สกุล /ต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 .   นางสาวปรีญาพร  สว่างอารมณ์ 
ชื่อต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่ธุรการ        
 

 

6. ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยค่ำจัดซื้อวัสดุ,ครุภัณฑ์ ของโรงเรียน 
    ในสังกัด 
7. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรของ สพป.นค.1  
    และรำยงำนวัสดุคงเหลือในคลังพัสดุในแต่ละเดือน  สรุปให้รอง ผอ. 
    สพป.นค.1  ภำยในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
8. ท ำหน้ำที่จัดซื้อวัสดุส ำนักงำน, วัสดุโครงกำรตำมที่มีผู้เสนอซ้ือ  
    และหรือจัดซื้อเพ่ือทดแทนส่วนที่ขำด หรือส ำรองจ่ำย 
9. เบิกจ่ำยเงินค่ำซ่อมแซม ยำนพำหนะ และจัดหำวัสดุที่น ำมำซ่อมแซม 
    ยำนพำหนะของ สพป.นค.1 
10. ท ำหน้ำที่เก่ียวกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภทของ สพป.นค.1 
11. ท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ยืมใช้ในส ำนักงำน 
12. เป็นเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  ตำมระเบียบฯ 
      จัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ.2560 ข้อ 202 
13. เบิกจ่ำยค่ำพิมพ์เอกสำรส ำนักงำน 
14. ท ำหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่เก่ียวกับข้อมูลตัวชี้วัด KRS., ARS. และ ปปช. 
15. ท ำหน้ำที่ควบคุมทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำซื้อ / จ้ำง 
16. สร้ำงข้อมูลหลักผู้ขำย ในระบบ GFMIS 
17. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.   ปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์  
2.   เป็นเจ้ำหน้ำที่และด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรรำยงำนเงินอุดหนุนทั่วไป    
3.   ท ำหน้ำที่แจ้งเงินอุดหนุนที่โอนจำก สพฐ.พร้อมติดตำม                   
      ใบเสร็จส่งใช้เงินโอนของโรงเรียนทุกรำยกำร 

a.             a. เงินปัจจัยพื้นฐำนนักเรียนยำกจน 
b.             b. เงินเรียนฟรี 15 ปี 

4.  ท ำหน้ำที่บริกำรสลิปเงินเดือนส ำหรับข้ำรำชกำรครูและผู้รับบ ำนำญ 
5. จัดส่งสลิปเงินเดือนให้กับโรงเรียนในสังกัด 
6. จัดส่งข้อมูลประกันสังคมของลูกจ้ำงในระบบของส ำนักงำนประกันสังคม 
7. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

หมายเหตุ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและบัญชีไปรำชกำรหรือไม่มำปฏิบัติรำชกำรให้บุคคลต่อไปนี้ 
  ปฏิบัติหน้ำที่แทนตำมล ำดับ 
  1.  นำงจิรำพร  กตำรัตน์ 
  2.  นำงไพรัตน์  กงนำง 
 
 


